
Ausbildung zum Kaufmann für

Büromanagement m/w/d

Referenznummer 2023-1155
Stand: 06.11.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
SPIE Lück GmbH 

Standort:
SPIE Lück GmbH
Blumenstraße 28

Art der Stelle:
1 Ausbildungsplatz  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Aus- und
Weiterbildung

Ansprechpartnerin: 
Frau Vanessa Walter 
Recruiterin 
vanessa.walter@spie.com
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SPIE Deutschland & Zentraleuropa ist der führende unabhängige Multitechnik-Dienstleister
für Gebäude, Anlagen und Infrastrukturen. Als starke Säule der SPIE Gruppe sind wir an über
200 Standorten in Deutschland, Österreich, Polen, der Slowakei, Tschechien und Ungarn
präsent. Mit einer breiten Technik-Expertise und als zuverlässiger Partner begleiten wir
unsere Kunden in eine erfolgreiche Zukunft. Denn rund 18 000 technikbegeisterte Talente
geben das Beste für unsere Kunden – jeden Tag, in jedem Projekt.

Ihre Aufgaben:
Entgegennahme und Bearbeitung von Aufträgen und Rechnungen
Erstellung von Rechnungen sowie Überwachung des Zahlungsverkehrs
Einholen von Angeboten für Produkte und Dienstleistungen, Durchführung von
Bestellungen
Übernahme von Aufgaben in Marketing und Vertrieb sowie in Öffentlichkeitsarbeit und
Verwaltungsorganisation
Recherche, Aufbereitung und Präsentieren von Daten und Informationen

Ihr Profil:
Realschulabschluss, Abitur oder Berufsfachschule
Kenntnisse in moderner Büro- und Kommunikationstechnik (EDV)
Sehr gute Deutschkenntnisse und eine gute Rechtschreibung
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Unser Angebot:
Realschulabschluss, Abitur oder Berufsfachschule
Kenntnisse in moderner Büro- und Kommunikationstechnik (EDV)
Sehr gute Deutschkenntnisse und eine gute Rechtschreibung
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
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Ihre Ansprechperson:

SPIE Lück GmbH
Frau Vanessa Walter

Bitte im BetreD der Bewerbung folgende Referenznummer angeben: 2023-1155

Dieses Angebot auf Karriere Mittelhessen aufrufen:
https://www.karriere-mittelhessen.de/stellenangebot/638434
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